警衛工作記事暨檢核表
日期：_____年_____月_____日 星期______ 天氣________
	項次
	時間
	工作內容
	完成檢核
	說明

	1
	05:00~06:30
	開放校園讓民眾運動，並注意可疑人物，維護校園安全，並清掃學校大門口。
	(已完成(未完成
	

	2
	06:30~07:00
	開啟教室及辦公室門鎖，並維護來校學童安全。
	(已完成(未完成
	

	3
	07:00~08:00
	路口指揮交通協助學生上學，若有緊急事件須立即通報訓導處或相關行政人員。
	(已完成(未完成
	

	4
	08:10
	關閉正門及南、北側門（正門08:00關閉）。
	(已完成(未完成
	

	5
	08:00~13:00
	警衛室執勤，訪客來訪須通報及登記。
	(已完成(未完成
	

	6
	13:00
	路口指揮交通協助學生放學安全（提早半小時準備）。
	(已完成(未完成
	

	7
	13:10
	關閉正門及南、北側門。
	(已完成(未完成
	

	8
	13:10~15:35
	警衛室執勤，訪客來訪通報及登記。
	(已完成(未完成
	

	9
	15:35~15:50
	路口指揮交通協助學生放學安全（提早半小時準備）。
	(已完成(未完成
	

	10
	16:00~17:30
	關閉正門及南、北側門，警衛室執勤。
	(已完成(未完成
	

	11
	17:30~17:40
	路口協助課後照顧學生放學安全。
	(已完成(未完成
	

	12
	17:40~18:30
	巡視校園並將教室、辦公室上鎖，檢視電燈、水龍頭、護窗是否關閉；請運動民眾於18:00前離開校園。
	(已完成(未完成
	

	13
	18:30~19:00
	倒垃圾。
	(已完成(未完成
	

	14
	19:00~21:00
	警衛室執勤並巡視校園安全。
	(已完成(未完成
	

	15
	21:00
	下班。
	(已完成(未完成
	

	16
	其他
	保全及監視器檢視，有異狀需通報。
	(已完成(未完成
	

	備註：項次2、3、4、6、7、9、10、11休假日無需檢核

	突發狀況
	時間：____時____分

狀況描述：

	本日重要記事
	◎巡視校園上午___________/下午___________（休假日寫）

	值班警衛
	管理人員
	主管
	校長
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桃園縣大溪鎮仁善國小
警衛工作記事暨檢核表
自______年______月______日 起

至______年______月______日 止
保存_____年
